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BIRIM YONETICISI SUNUMU

Genel Sekreterlik, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ‘Yonetim Orgiitleri’
konu bashg: altndaki 51. maddesi uyarinca kurulmus olup, kendisine bagl olarak calisan
ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire baskanlari, miidiirler, danmismanlar, hukuk
miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere, 657 Sayili Deviet
Memurlari Kanunu’na tabi memurlar ve diger gireviilerin bulundugu bir yonetim
orgiitiidiir. Universite idari teskilatinin en iist makamudir ve bu teskilatin ¢calismasindan

dogrudan Rektore karst sorumludur.

Genel Sekreterlik Birimi olarak; Ustlendigimiz gérev ve sorumluluklarinuzi
Universitemizin Misyonu, Vizyonu, Stratejik Plani, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlart
ile Kanun/Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yerine getirmekte olup, beseri, mali ve
fiziki kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullamilmasinda, hertiirlii idari géorevlerin
yapilmasinda, tiim idari birimlerin diizenli/uyumlu ¢alismalarinda ve koordinasyonunda
etkin rol oynayarak, birimler arast iletisim ve performansin artirtlmast ve Kkurumsal

kimligin, gelisimin saglanmast bilinci icerisinde ¢calismalarimuzi siirdiirmekieteyiz.

Universitemiz  diinyamin  érnek  Universiteleri arasinda  yerini  alirken;
Universitemizin degisen ve gelisen diinya standartlarina uygun bir sekilde biiyiimesi ve
gelisimi icin, seffaf, yenilikci, paylasimct bir yonetim anlayisiyla birlik ve beraberlik
icerisinde iistiin hizmet kalitesini saglayarak, Universitemizi herzaman bulundugu
noktadan daha ilerilere tasima hedefini benimsemis bir birim olarak yapmus oldugumuz

faaliyetler bu raporla bilgilerinize sunulmaktadir.

Saygilarimla ...

Osman AKBAS

Genel Sekreter

N




GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon

MISYON

Universitemize bagl birimlerin isbirliginde biirokratik idari hizmetleri yiiriiterek
agirlikly yiikii iistlenen Genel Sekreterligimiz: farkinda olan ve cevap verebilen bir yonetim
yapist icerisinde, personelin, égrencilerin ve toplumun taleplerine karsi duyarl olan,
personelin bilgi ve yetkinliklerini temel alan, bunu gelistiren ve hizmete doniistiiren bir
anlayisla, insan kaynagin motive eden, hizmet kalitesini yiikselten ve kurum performansini
destekleyen, seffaf. yenilik¢i, paylasimci ve cagdas bir yénetim olusturma misyonunu

tasimaktadir.

VIiZYON

Aklin ve bilimin 1siginda siirekli gelisen ve biiyiiven Universitemizin hedeflerinin
gergeklestirilmesinde iistlendigimiz gorev ve sorumluluklarimizin bilinci ile; Genel
Sekreterligimiz ve bagh birimler arasinda esgiidiim halinde ¢alisilmasim saglayarak, tiim
paydaslarla karsihlikli  paylasima ve memnuniyete dayali bir iletisim kurarak,
akademik/idari personelimiz ve dgrencilerimizin karsilastigi sorunlar karsisinda hizli ve
etkin ¢oziimler iireterek, bugiin ve gelecekte gelisime acik, verimli, giiclii ve giivenilir bir

Universite olmak icin gorevlerini en iyi sekilde yerine getirmek.
B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiriirliige giren 124
sayili “Yiiksekogrenim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname“de tanimlanan Genel Sekreterin gorevleri ve
yetkileri;

1- Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimeisindan
ve bagh birimlerden olusur.

2-Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin en iist makamdir ve bu teskilatin
cahismasindan Rektore karst sorumludur.

3-Genel Sekreter. iiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda.
kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig: ile asagidaki gérevleri yerine getirir:
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Kendisine bagli birimler aracihg ile Universitenin tiim biirokratik ve idari

hizmetlerini yiiriitmek,

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ile Universite Disiplin Kurulunda
oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak: bu kurullarda alan kararlarn

yazilmasi, imzalanmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulunun

kararlarim Universiteye bagh birimlere iletmek.

Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato Kararlanm uygulamak, izlemek ve

sonuglandirmak,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektére Oneride

bulunmak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve

koordineli bir sekilde ¢alismasim saglamak,

Bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek. denetlemek. faaliyetlerin saghkh
yiriitiilmesini saglamak,

Daire Baskanliklar ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak,
Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin ve Genel Sekreterligin yazigmalarim bagl olan birimleri aracihgi ile

esglidiimli yiirtitmek,

Universiteyi tanitici program ve brosiirlerin hazirlanmasini koordine etmek.

Universitenin yillik biitge ¢aligmalarini yiirtitmek, koordine etmek.

Yatinmlarin ve diger ¢alismalarin verimini artirma amagh denetim ve gdzetim

gorevini yiiriitmek,

Kanunla ve diger mevzuatla veya Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri

yapmak.
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C- Idareye Iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapt :




2- Orgiit Yapist :

3- Bilgi ve Teknoloji Kaynaklar:
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4- Insan Kaynaklar
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5- Sunulan Hizmetler

Yetki. gorev ve sorumluluklar bdliimiinde maddelenmis tiim gorevler ve ayrica

Genel Sekreterligimiz adina Yaz: Isleri Miidiirliiglimiiz tarafindan sunulan hizmetler:

e Amasya Universitesi Rektorliigii adina kurum i¢i ve kurum dis yazismalar,

e Universitemize

bagh

Fakiilte

Yiiksekokulu Miidiirliiklerinin (diger idari
kurum dis1 yazismalarinin yapilmasi.

Dekanliklarimin/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek

birimlerce gerceklestirilemeyen)

D
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e Yonetim Kurulu toplanti giindeminin hazirlanmas. alinan kararlarin yazilmasi

ve ilgili personele/birimlere/kurumlara dagitiminin yapiimasi,

e Disiplin Kurulu toplant giindeminin hazirlanmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve

ilgili personele/birimlere/kuruma dagitimimn yapilmast,

e Senato giindeminin hazirlanmasi, ahnan kararlarin  yazilmas: ve ilgili

personele/birimlere/kurumlara dagitiminin yapilmast,

e Personel Disiplin Sorusturmasi baslatilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandinimasi ile
ilgili yazismalar,

e Makam tarafindan diger Kurumlar ile Kurum i¢indeki birimlere yazilacak duyuru
ve talimatlar ile ilgili resmi yazlarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi.

e Yonetmeliklerin Resmi Gazete’de yayimlanacak sekilde hazirlanmasi, yayima
génderilmesi, dagitilmasi ve KAYSIS veri tabaminda yayinlanmasini saglamak.

e Yonergelerin ilgili esaslara gore hazirlanmasi, dagitilmasi ve KAYSIS veri
tabaninda vaymlanmasini saglamak.

e Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi (CIMER) kanal ile Universitemize gelen
sikayet, talep, goriis, tesekkiir ve oneri gibi bagvurularin kayit altina alinarak

makama sunulmas, takibi ve yasal siiresi igerisinde cevaplandiriimasi,

e Bilgi Edinme basvurularinin takibi ve ilgili birimlere yonlendirilmesi,
e Universitemiz biinyesinde yeni kurulacak olan birimlerin,

kurullarin/komisyonlarin yazismalarinin yapilmasi,

e Kisi ve Kurumlardan gelen giinlii/ivedi evraklarin takibinin yapilarak islemlerin
hizli ve zamaninda sonuglandirilmasi,

e Kurumdisi ve kurum iginden gelen talepler dogrultusunda aylik/yillik raporlarin
hazirlanmasi,

o Rektorlik Makammin ve Genel Sekreterlik Makaminin verecedi diger

yazismalarin/gorevlerin yiiriitiilmesi.

6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Genel Sekreter, birim personelinin disiplin amiridir.
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1I- AMAC VE HEDEFLER

Bilim ve teknolojiden tam olarak yararlanarak personelin calisma kosullarin1 daha
giivenli ve saglikh kilmak, etkin ve verimli calismada &zendirici politikalar uygulayarak
en iist seviyede hizmet sunmak,

Universitemiz kaynaklarmimn etkin, verimli bir sekilde kullammim saglamak ve

teknolojik alt yapiy1 giiglendirmek,

Universitemizin misyonu dogrultusunda ¢agdaslasma ve yenilesme cahigmalan ile
uyumlu bir sekilde birimlerdeki mali, fiziki ve insan kaynaklarimizdan daha verimli ve

etkin yararlanma ydntemleriyle kuramsallasmay1 saglamak,

Birimler arasindaki bilgi/belge akisi ve iletigimi gelistirerek tiim birimler arasinda ekip
calismasina ve agikliga 6nem veren etkin, planh ve verimli ¢alisan bir sistem olusturmak,
Acik, seffaf ve adil bir atama yiikseltilme ilke ve kriterlerinin olusturulmasiyla idari

personelin 6zliik haklarinin korunmasini saglamak,

Meslek ici egitim ile idari personelin mesleki bilgi diizeyini yiikseltmek ve bu amagla
birim i¢i ve birimler arasi personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlayarak nitelikli

personel yetistirmek.,

Personelin gelisimini saglayacak egitimlere (seminer, konferans, kongre vs.)

katilmalarim tesvik etmek ve desteklemek.,

idari personelin saglik, kiiltiir ve sosyal ihtiyaglarm iyilestirerek memnuniyetin, i$
performansinin ve birimler aras: etkilesimin arttirilmasin saglamak.

Universitemizin gelisimine uygun destek birimlerin olusturulmasi i¢in zemin
hazirlamak,

Personelin calisma kosullarim iyilestirmek igin gerekli ¢alisgmalarim yapmak.
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B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Kurumsallasmay1 saglamak.

Birimler arasmdaki koordinasyonu, iletisimi ve bilgi/belge akisim gelistirmek,
Personel atama ve yiikseltilme kriterlerini siirekli gelistirmek,

Katilime1 yonetim anlayisim benimsemek.

Basarili personeli tesvik etmek.

Yeni bilgilere ulasma, aragtirma becerisine sahip personel yetistirmek,
Personelin gelisimi igin egitim seminerleri diizenlemek,

Nitelikli personel sayisim artirmak,

Birim i¢i ve birimler arasi personel hizmet i¢i egitimlerini tamamlamak,

Tiim Bunlarin Isiginda Temel Degerler ve Politikalarimiz

Etkin Koordinasyon

Performansa Dayali Degerlendirme
Saglikh Iletisim

Uyumlu Ekip Calismasi

Siirekli Gelisme ve Gelistirme
Kurumsal Sahiplenme ve Ozveri
Sorumluluk

Hesap Verebilirlik

Seffaflik




III- FAALIYETLERE iLiSKiN BILGi VE DEGERLENDIRMELER

- Performans Bilgileri

PROGRAM

YUKSEKOGRETIM

PROGRAM, ALT PROGRAM, FAALIYET BILGILERI

ALT PROGRAM

ON LISANS EGITIMI,
LISANS EGITIMI VE
LISANSUSTU EGITIM

FAALIYET

Yiiksekodretim
Kurumlar Birinci
Odretim

FAALIYET ACIKLAMASIT

17 Mart 2006 tarihli ve 26111 sayill Resmi Gazetede
yayimlanan 5467 sayil Kanunia kurulan Amasya
Universitesi: Amasya ilinde 8 Fakdlte, 3 Enstitd, 1
Vilksekokul ve 8 Meslek Yiiksekokulu ile editim ve agretim
hizmeti sunmaya devam etmektedir.

YONETIM VE
DESTEK PROGRAMI

UST YONETIM, IDARI
VE MALI HIZMETLER

Diger Destek
Hizmetleri

124 sayil Yiksekodretim Ust Kuruluslan Hle Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hdkmdnde
Kararnameye dayanilarak; genel destek hizmetieri
faaliyetieri kapsanmindaki is ve islemlerin disinda kalaniar
Didier Destek Hizmetleri faaliyeti altinda ydrdtilimektedir.

YONETIM VE
DESTEK PROGRAMI

UST YONETIM, IDARI
VE MALI HIZMETLER

Genel Destek
Hizmetleri

124 sayil Yiiksekodretim Ust Kurulusiar fie Yiksekodretim
Kurumiarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararnameye dayaniiarak : Akademik ve Idari Birimlerin
ihtiyac olan makine-techizat, malzeme ve hizmetlerin;
serbest Gdenekler nispetinde satin alma islerini ydritmex.
Universitemiz kampiisierinin gevre diizenlemesini yapmak,
her tirlii ekim, dikim, cevre temizligi ve bakimi islerinin
yiriitiimesi. DMO ve diger alimiaria ilgili gerekii avans,
kredi ve mahsup islemierini ycirtitmek. Universitemiz
matbaasinin basim, yayim ve her tdrld ihtiyacinin
karsilanmasi.

2547 sayili Yiiksek Odrenim Kanununun 4684 sayil
Kanunia dedisik 58. maddesine dayamilarak Bilimsel
Arastirma ve Projeleri (BAP) kapsaminda ihale ile alim
yapmak. 23 Eyliil 1984 tarih ve 18524 sayili Resmi
Gazete'de yayimianan 84/8345 karar sayil "Kamu
Konutiar Yonetmeligi” kapsaminda Universitemiz
akademik ve idari personellerinin Lojman tahsisierinin
yapilarak gerekli is ve islemlerinin ydrdtiimesi.
Universitemiz Tasit Isletme Miidtirlidgiindn ibtiyac olan
tasit ile yakit ihtiyacinin karsilanmasi ve Universitemize ait
tasit ve is makinelerinin bakim ve onarimianini yaptirmak.
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IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-Ustiinliikler
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Seffaf, paylasimct ve degisime agik bir Gist yonetim ve katilimer yonetim anlayisi,
Calisan personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,

Personelin is disiplinine sahip ve &zverili olmasi,

Siirekli kendini yenileyen ve gelisime agik. geng/dinamik ve ozverili personelin
bulunmasi.

Calisma alanlari konusunda sikinti gekilmemesi,

Diger birimler ile giiglii bir is birligi igerisinde olmasi,

Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisimin iyi olmasi,

Mevcut is disiplinine, kanun, yénetmelik ve ilgili mevzuata uygun hareket edilmesi,
Personel ve is kalitesinin artirilmast igin, biit¢e imkanlari dahilinde personelimizin gérev
alani ile ilgili egitimlere katilimlanimin saglanmasi,

Yasanan problemlere ¢6ziim iiretme konusunda duyarhilik, kararhihik ve hizhihk,

Kaynaklarin ve zamanin etkin verimli kullamilmasi.

B-Zayifliklar

-
"

Sosyal imkén ve aktivitelerin yetersizligi.

C- Degerlendirme

.
Q.Q

Yapilan ¢alismalar dogrultusunda birimlerde yasanan bilgi eksikligi idari personelimizin
ihtiyaclan ve gelisen/degisen ¢alisma sartlari dogrultusunda egitim programlarina
ekonomik sartlarin elverdigince destek verilerek azaltilmaya caligilmistir. Personelin
motivasyonunu, is performansim verimini artirmak amaciyla Kkiiltirel ve sosyal
ihtiyaglanin iyilestirilmesi igin gesitli etkinliklerin  diizenlenmesi planlanarak
memnuniyet arttrilmaya ¢alisilmistir. Beseri, mali ve fiziki kaynaklarin etkin, verimli
bir sekilde kullanilmasinda, her tiirlii idari gorevlerin yapiimasinda, tiim idari birimlerin
diizenli/uyumlu ¢aligmalarinda ve koordinasyonunda etkin rol oynayarak, birimler aras

iletisim ve performansin artirilmas i¢in gerekli calismalar stirdiiriilecektir.




V- ONERI VE TEDBIRLER
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Farkli birimlerle isbirligi yaparak Universitenin genel amacina ulasmak i¢in ekip
caligmasi tesvik edilmelidir.

Seffaflik, diiriistliik, sayg1 ve adalet gibi temel deZerlere bagh kalarak ¢alisiimahdir.
Hizmet kalitesini artirmak ve siirekli olarak iyilesmeyi hedeflemek, en iyi uygulamalan
benimseme ve siirekli 6grenmeyi tesvik etme saglanmalidir.

Yenilik¢i ¢oziimler iireterek, farkh bakis agilarindan faydalanmak ve siirekli olarak
yenilik ve yaraticilig1 tesvik etmek faydali olacaktir.

Toplumun ve gevrenin gelisimine katkida bulunmak. sosyal sorumluluk projelerini
desteklemek ve toplumsal fayda saglamak éncelikli hedeflerden olmahdur.

Zayif yonlerimizi giiglendirmek, gii¢lii yonlerimizin stirekliligini saglamak. firsatlan
faydaya doniistiirerek hedeflerimize en kisa siirede ve en diisiik maliyetle ulasiimasi
saglanacaktr.

Genel Sekreterlik olarak sahip oldugumuz misyonu daha da ileri tasimak ve gelistirmek
amaciyla vizyonumuz kapsaminda gii¢lii bir kurumsal yapt olusturmamiz

hizmetlerimizin etkinligini arttiracaktir.
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Harcama Yetkilisinin I Kontrol Giivence Beyani

iC KONTROL GUVENCE BEYANI'

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim gergevesinde;

Harcama Birimimizce gerceklestirilen iy ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali yonetim
ilkelerine. kontrol diizenlemelerine mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini, birimimize biitge ile tahsis
edilmis kaynaklarin planianmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigint,
birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi sistemleri, i¢
kontrol sistemi degerlendirme raporlar, izleme ve degerlendirme raporlari ile denetim raporlarina
dayvanmaktadir.?

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu bevan ederim.’
(Genel Sekreterlik-15.01.2024)

! Harcama yetkilileri tarafindan im=alanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarmna eklenir.
2 Yil igerisinde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum

bilgiler” ibaresi de eklenir.
3 Harcama yetkilisinin herhangi bir cekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu

cekincelerle birlikte dikkate alinmas: gerektigi belirtilir.
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